- ROMANIA
. JUDETUL NEAMT
PRIMARIA COMUNEI ICUSESTI
E-mail: primaria@comunaicusesti.ro
Tel/fax: 0233 762521 ; 0233 762512
PRIMAR

¥
©

r
[FE)
“h
)
A

4
>

DISPOZITIA
Nr. 11 din 19.01.2023

privind exercitarea cu caracter iemporar a functiei publice de conducere vacanti de
Secretar general al unititii administrative - teritoriale Icusesti , judeiul Neamy

Ing. Marius-Vasile MINICA , PRIMARUL COMUNEI ICUSESTI , JUDETUL NEAMT ;

Avind in vedere : _

- Dispozitia nr. 377 din 22.12.2022 privind incetarea de drept a raportului de serviciu
dintre COMUNA ICUSEST! si doamna Toma Aneta —Secreta.r general al unititii administrativ-
teritoriale Icugesti , judetul Neamt ;

- Dispozitia nr. 378 din 22.12.2022 privind vacantarea functiei publice de conducere de
Secretar general al unititii administrativ-teritoriale lougesti , judetul Neamt ;

- Prevederile art. 510 alin.(1) si art. 615 alin.(3) din Ordonanta de Urgents nr. 57/2019
privind Codul administrativ ,cu modificérile si completdrile ulterioare;

- Prevederile art. 390 alin.(2) si art. 409 alin.(1) din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019
privind Codul administrativ ,cu modificérile si completérile ulterioare ;

in temeiul prevederilor art. 155 alin.(1) lit.d) coroborat cu alin.(5 ) lit.¢), art. 196 alin.(1)
lit.b) din Ordonanta de Urgentd nr. 57 /2019 privind Codul administrativ ,cu modificérile si
completirile ulterioare ; :

DISPUNE:

Art. 1 incepand cu data de I februarie 2023 , atributiile corespunzitoare functiei publice de
conducere de secretar general al unitétii administrativ-teritoriale Icugesti ,judetul Neamt , vor fi
exercitate cu caracter temporar e citre doamna Vrinceanu Elena functionar public de
executie de Consilier ,clasa I ,grad profesional principal ,in cadrul Compartimentului Registrul
agricol din aparatul de specialitate al primarului comunei Icusesti .Jjudetul Neamt, conform
Anexei ,parte integrantd din prezenta dispozitie .
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Art. 2 Atributiile corespunzitoare functiei publlce Vacante de secretar general al unititii
administrativ-teritoriale Icusesti,judeful Neamt ,se dispun pe o perioads de maximum 6 luni
intr-un an calendaristic ( art. 510 alin.(1) din Ordonanta de Urgenta nr, 57 /2019 privind Codul
administrativ ,cu modificarile §i completirile ulterioare ) ;

Art. 3 In perioada in care doamna Vrinceanu Elena exercitd cu caracter temporar functia
de conducere de secretar general al unititii administrativ-teritariale Icusesti , aceasta
beneficiazi de drepturile salariale aferente functiei de conducere respective ( art. 30 alm (2) din
Legea —cadru nr. 153/2017 privind salarzzarea personalului pldtit din fonduri publice | cu
modificdrile 5i completirile ulterioare ) , un salariu brut garantat in platii ,corespunzitor
Comunei de gradul I, coeficientul de salavizare de 3,4 de 7280 lei /lund (art.11 alin.(4) din
Legea—cadm nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice , cu
modificdrile si completdrile ulterioare) .

Art. 4 Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se imputerniceste domnul Minici
Marius-Vasile , Primarul comunei Iougesti ;judetul Neam{ , prin compartimentul de specialitate .

Art. 5 Actul administrativ poate fi contestat in termenul legal de 30 de zile ,la Sectia de
contencios administrativ a Tribunalului Judetean Neamt ,potrivit Legii nr. 554/2004 — Legea
contenciosului administrativ , cu modificiirile §i completirile ulterioare .

Art. 6 La data intririi in vigoare a prezentei , orice dispozitie contrari se abrogi .

Art. 7 Prin grija secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale Icusesti, judetul
Neamt , prezenta dispozitie va fi comunicats :

- Persoanei mentionate 1a art. 1 ;

- Agentiei Nationale a Functionarilor Publici ;

- Compartimentului buget,contabilitate,incasare a impozitelor ,taxelor locale si amenzilor
din aparatul de specialitate al primarului comunei Icusesti,judetul Neam; ;

- Institutiei Prefectului —Judetului Neamt ~pentru controlul de legalitate si va fi adusi la
cunostintd publici prin afigare la sediul ,pe site-ul institutiei — www.comunaicusesti.ro cét si in
Monitorul Oficial local .

PRIMAR , | Avizat pentru legalitate ,
Ing Marms—Vasﬂe MINICA Secretar general delegat,
al umta;ll administrativ-teritoriale Icugesti




ROMANIA | | | Anexi
JUDETUL NEAMT la dlspozma nr. 11 din 19, 01 2023
PRIMARIA COMUNEI ICUSESTI

Privind exercitarea temporard a atributiilor corespunzdtaare Junctiei publice de conducere,
vacanti de secretar general al unitdtii admmtstmuv-temonale Icusesti gudetul Neamt

- | FISA POSTULUL

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului — SECRETAR GENERAL AL UNITA T ADMINISTRATIV
TERITORIALE ICUSESTI, JUDETUL NEAMT
2. Nivelul postului — Functie publica de conducere specifica
3. Scopul principal al postului :
- indeplineste prerogativele de putere politica aferente functiei detinute si asigura legalitatea
actelor administrative intocmite de catre Consiliul Local si de Primar , prin gestionarea
corespunzatoare a procedurilor administrative aplicabile la nivelul Primariei si ofera servicii
de calitate in relatia cu publicul si cu celelalte institutii si autoritati publice ;
- - coordoneaza activitatea compartimentelor de stare civila,registru agricol asistenta sociala si

- arhiva ;
- colaboreaza cu autoritatile ,institutiile si persoanele interesate pentru rezolvarea problemelor
specifice administratiei publice locale .

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

4. Studii de specialitate :

- studii universitare de licentsi absolvite cu d1ploma respectiv studii superioare de lungi durat3
absolvite cu diploma de licentdl sau echivalentd, in specializarea juridica, administrativi sau
gtiinte pohtlce -

- master in domeniul admmlstratlel management sau in specializarea studiilor necesare ocupérii
functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 153 alin (2) d1n Legea
educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare; .

5. Perfectionari (specializari) - cursuri de perfectionare -

6. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesnate si nivel) - MS Office si Internet
— nivel mediu

7. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)-.engleza sau franceza — nivel de baza .

8. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - experienta in domeniul juridic, al administratiei
publice sau al stiintelor politice capacitate de lucru in conditii de stres si adaptare la volum mare
de lucru, obiectivitate si impartialitate in exercitarea functiei pubhce loialitate fata de lege si
fidelitate fata de institutia Primarului si Consiliul local;

9. Cerinte specifice = bun comunicator in toate formele de comunicare, dlspombllnate la
schimbare, indeplinirea conditiilor si respectarea situatiilor de incompatibilitate si conflicte de
interese prevazute de lege pentru ocuparea unei functu publlce, ‘cunoasterea actelor normative ce



reglementeaza domeniul administratiei publice locale, in special Codul admmlstratlv si I8 1sl~aﬁ§
conexa ;

- 10. Competenta manageriala (cunostinte de management, calltatl si aptitudini managerlale)
-capacitati organizationale, dinamism, creativitate, rezistenta la stres, perseverem‘a
promptitudine ;

- capacitate de a conduce si implementa la nivelul Przmarzez legtslatza incidenta, hotararile
Consiliului Local si deciziile primarului ;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele cu care se conﬁunta mstztutza

-capacitatea de asumare a responsabilitatilor ;

-capacitatea de a lucra independent si in echipa ;

~capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experzente: dobandzte

- capacitatea de analiza si sinteza ;

- compelente peniru asigurarea unor servicii de calitate in relatia cu cetateanul si celelalte
institutii si autoritati publice ;

- competente de gestionarea conflictelor si arta negocierii .

Atributiile i responsabilititile postului:

L Atributiile previizute in Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
-Administrativ

1) Secretarul general al unititii administrativ teritoriale indeplinegte in conditiil legii,
urmatoarele atributii;
~ a)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotaratile consiliului local ;

b) participa la sedintele consiliului local ;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect ;

- d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului ;

) asigura transparenta si comunicarea catre autontatlle institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a) ;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesulul-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local ;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbatem consiliului local si comlsulor de
specialitate ale acestuia ;

h) poate propune primarului inscrierea unor probleme in prmectul ordinii de zia sedmtelor
ordinare ale consiliului local;

i) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali ;

j) numara Voturlle si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezmta presedmtelul de sedinta,
sau, dupa caz, ll’llOGlllIOI‘llllll de drept al acestuia ;



k) informeaza presedmtele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acest\ ia, ,% -
privire la cvorumul si Ia majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consmululﬁ | ¢

local; e R M

1) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora ;

m) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaran ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ ;
informeaza presedmtele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri ;

n) certifica conformitatea copiei cu actele originale dm arhiva unitatii / subdzvmunu
administrativ-teritoriale ;

.0} alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupa caz ;

2) Secretarul general ala comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliari in a
carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu :

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu ;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale ;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare mﬁmtate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice ;

(3)Sesizarea prevazuta la alin.(2) va cuprinde:

a) numele , prenumele si codul numeric personal ale deﬁmctuluz

b) data decesului , in format zi,luna,an ;

) data nasterii , in format ziluna,an ;

d) ultimul domiciliu al defunciului ;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,

in registrul agricol ;
1) date despre eventualii succesibili , in format nume , prenume si adresa la care se face citarea .

II. Atributii potrivit art. 410 din ordonanta de Urgenti nt. 57/2019 privind Codul
Administrativ

1. raspunde de intocmirea, actualizarea si completarea dosarelor profesionale ale fiecarui
salariat din aparatul de spec1ahtate al primarului §i asigurd pastrarea acestora in conditii de
sigurant3 ;

2. aduce la cunostinta functmnanlor pubhcl gi a personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al prirnarului comunei noutatile legislative, oferind sprijin juridic pentru
corecta aplicare a acestora ; _

3. intocmeste fisa postului pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului ;

4. intocmeste graficul anual al concediilor de odihni ;

3. intocmeste i urméreste modul de derularc a programului de formare profesu)nala a
functionarilor publici ; '

6. asigura lucrarile necesare pentru evidenta functiei publice sia functzonarllor publici ;




7. initiaza demersurile legale privind recrutarea, promovarea in clasa,in grad profes
functionarilor publici din aparatul de specialiate al primarului .
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II1. Atributii conform prevederilor Legii nr. 18/1991-Legea fondului funciar,
republicatd , cu modificarile §i completarile ulterioare, Legii nr.169/ 1997-pentru
modificarea i completarea Legii fondului funciar 18/1991,Legii nr.l/2000 —pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere,
solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 si ale Legii nr.169 /
1997 si a Legii nr.247/2005 —privind reforma in domeniile proprietatii §i justitiei
precum si unele mdsuri adiacente : -

’

1.Participa la sedintele comisiei de fond funciar ;
2.Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate private asupra terenurilor ; o
3.Preia i inregistreazd Intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptului de proprietatea supra terenurilor agricole si acelor forestiere ;
4.Transmite cererile §i celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate ;
5.Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii
comisiei ;
6.Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar ;
7.Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate
impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale ;
8.Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite si 1i se atribuie teren ;
9.Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna ¢
documentatia necesara precum si punctul de vedere al comisiei locale ; - :
10.Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare .

IV.Alte atributii i sarcini :

1.coordoneaza compartimentele si activititile de stare civila,asistenti sociala si registul agricol,

din cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei Icusesti, judetul Neamt; '

2.coordoneaza activitatea de organizare gi desfasurare a alegerilor locale , europarlamentare

parlamentare si prezidentiale ; _ '

3.coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si recensamantului agricol;

4.solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte cereri:

care i-au fost transmise spre solutionare de catre primar ;

5.inregistreaza Intr-un registru special contractele de arenda ;

6.arhiveaza copiile contractelor de arendare ; _ _

7.urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de

arendare;

8.Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta ; _

9. Are obligatia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare in legatura cu _
procedurile de lucru stabilite 1a nivelul unitatii precum §i orice riscuri neprevazute ce ar puiea



afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi; _ _ -
10. Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar sau Consiliul local:
H.Raspunde i semneaza pentru documentele intocmite .

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: SECRETAR GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE IC USESTI

2.Vechimea in specialitate necesara:-minim Sani - '

- Sfera relationald a titularului postului.

LSfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fat} de : Consiliul Local si Primar

-superior pentru: Compartimentele stare civild , asistentd sociala si registrul gricol.

b) Relatii functionale: in cadrul Primariei cu toti functionarii, potrivit cerintelor activitatii

¢ )Relatii de control: coordoneaza si coniroleaza activitatea tinerii corecte a registrului
agricol , stare civila , asistenfdi sociala si arhiva ;

d) Relatii de reprezentare: de reprezentare a institutiei prin dispozitia superiorului ierarhic

2.8fera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice: Prefectura Judetului Neamt , Consiliul Judetean Neamt ,
organe guvernamentale in teritoriu §i alte institutii publice . ' '
b) cu organizatii internationale: in masura in care activitatea sa o cere. .

¢) cu persoane juridice private: in masura in care activitatea sa o cere.

' 3.Limitele de competenta : actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului si in baza
dispozitiilor superiorului ierarhic.

Intocmit de:

1.  Numele si prenumele : Marius-Vasile MINICA

2. Functia publica de conducere: PRIMAR

3. Data intocmirii:

4. Semnatura



